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Nombre del Procedimiento: Programa de Vivienda en Conjunto. Fase Il Contratacién de Financiamiento en
las Modalidades de: Vivienda Nueva Terminada; Adquisicién y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles
Catalogados; Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles No Catalogados; y Vivienda Progresiva.

AN

OBJETIVO GENERAL:

Formalizar juridicamente a través del Contrato de Apertura de Crédito, el otorgamiento del
(los) financiamiento(s) aprobado(s) para brindar proteccién y certeza juridica al Instituto de
Vivienda del Distrito Federal y a los beneficiarios.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

El Instituto de Vivienda del Distrito Federal es el responsable de formalizar
contratos de financiamiento con los beneficiarios.

La contratacion de un financiamiento en ningun caso podra rebasar el monto total
del financiamiento autorizado y se regira por lo dispuesto en las Reglas de
Operacion y Politicas de Administracién Crediticia y Financiera del Instituto de
Vivienda del Distrito Federal.

Los beneficiarios deberan firmar el Contrato de Apertura de Crédito para ejercer el
crédito autorizado por el Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda del
Distrito Federal, asumiendo los beneficiarios la obligacién de cubrir con recursos
propios cualquier monto que en su caso, rebase el autorizado por dicho Comité.

Al momento de la firma, los contratos se pactaran tomando como unidad de medida
el salario minimo general vigente en el Distrito Federal y su equivalente en pesos.

Las notificaciones se realizaran en los términos de lo establecido en la Ley de
Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

Este procedimiento (en la actividad 31), se interrelaciona con el “Procedimiento
Administracion de la Base de Seguros de Vida e Invalidez y Conciliacion de la Base
de Seguros”, en lo referente a que, la Subdireccion de Promocion e Integracion de
Expedientes es area generadora del crédito y la Direccion de Finanzas a través de
la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria, realiza las acciones para que los
beneficiarios de créditos otorgados por el Instituto, cuenten durante la existencia del
créedito con un seguro de vida e invalidez total y permanente.

El presente procedimiento aplica en el Programa de Vivienda en Conjunto en las
Modalidades de: Vivienda Nueva Terminada; Adquisicion y Rehabilitacion
de Vivienda en Inmuebles - Catalogados; Adquisicion y Rehabilitacion de
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Nombre del Pr9cedimiento: Programa de Vivienda en Conjunto. Fase Il Contratacion del Financiamiento
en las Modalldade.s. C!e: Vivienda Nueva Terminada; Adquisicion y Rehabilitacién de Vivienda en Inmuebles
Catalogados; Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles No Catalogados; y Vivienda Progresiva.

Vivienda en Inmuebles No Catalogados; y Vivienda Progresiva, que de acuerdo a las
Reglas de Operacién y Politicas de Administracion Crediticia y Financieras de este
Instituto se definen de la siguiente manera:

Modalidades:

e Vivienda Nueva Terminada

Esta modalidad corresponde a la construccion de una vivienda nueva realizada en
predios con uso habitacional y con factibilidad de servicios, en un proceso unico de
edificacion que cumpla con las necesidades de éarea construidas, seguridad
estructural, instalaciones, servicios, areas privativas y areas de uso comun. Se
puede financiar integralmente con recursos Invi o con otras fuentes de
financiamiento.

e Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles Catalogados

Esta modalidad corresponde a la adquisicion de vivienda por parte de sus
ocupantes, siempre que el inmueble esté en buenas condiciones estructurales, o
bien, cuando las obras de rehabilitacion garanticen que el inmueble tendra una vida
util y duradera, que contribuya a la conservacion del patrimonio historico o artistico.
La caracteristica particular de estos inmuebles es que estan catalogados por el
Instituto Nacional de Antropologia e Historia, el Instituto Nacional de Bellas Artes o la
Direccidn de Sitios Patrimoniales de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Puede combinarse parcialmente con la modalidad de Vivienda Nueva Terminada
cuando en el inmueble donde se desarrolle un proyecto de vivienda sea necesario
conservar parte de la construccién existente por tratarse de un inmueble catalogado.

e Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles No Catalogados

Esta modalidad consiste en la adquisicién de vivienda por parte de sus ocupantes
cuando el inmueble requiere de rehabilitacion o mejoras mediante obras
estructurales o en instalaciones sanitarias o eléctricas, o requiere acciones de
mantenimiento con las que se pueda garantizar una vida util, duradera y segura del
inmueble.

e Vivienda Progresiva.. ... ___
Esta modalidad corresporide a-]a edificacion de-vivienda individual o plurifamiliar, a
través de un proceso de construccion padlatita o en etapas, en proyectos de tipo
_horizontal o vertical.
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Nombre del Procedimiento: Programa de Vivienda en Conjunto. Fase Il Contratacion del Financiamiento
en las Modalidades de: Vivienda Nueva Terminada; Adquisicion y Rehabilitacién de Vivienda en Inmuebles
Catalogados; Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles No Catalogados; y Vivienda Progresiva.

Considera la construccion de vivienda con espacios habitables minimos que den
prioridad a elementos estructurales, instalaciones hidraulicas, sanitarias y eléctricas,
que en conjunto consoliden gradualmente el inmueble y brinden seguridad y
bienestar a sus ocupantes.

s

ARQ. IGNACIO-CABRERA FERNANDEZ
DIRECTOR EJECUTIVO DE PROMOCION Y
FOMENTO DE PROGRAMAS DE VIVIENDA
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Nombre del Procedimiento: Programa de Vivienda en Conjunto. Fase Il. Contratacion del Financiamiento
en las Modalidades de: Vivienda Nueva Terminada; Adquisicién y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles
Catalogados; Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles No Catalogados; y Vivienda Progresiva.

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Direccion de Integracion y 1 Informa por escrito a cada beneficiario en| 15 dias
Seguimiento de la un plazo no mayor a 15 dias naturales
Demanda de Vivienda una vez celebrado el Comité de

Financiamiento, los tramites inmediatos
qgue deberan realizar para la contratacion
y ejercicio del crédito. (Pasa a la actividad
7).

2 Entrega dentro de los 5 dias habiles| 1 dia
siguientes a la celebracion del Comité de
Financiamiento, el oficio por el que solicita
a la Direccion de Promocion Social la
contratacion del financiamiento de
vivienda, remitiendo la siguiente
documentacion:

- Notificacién al beneficiario

- Corridas financieras

- Sabana con datos complementarios

- Fichas de pago de aportaciones

- Acuerdo del Comité de Financiamiento

- Dictamen financiero de contratacion del

financiamiento

- Dictamen Juridico

- Dictamen Social

- Ficha de Autorizacion para Comité

- Expediente Individual Socioeconémico.

Direccion de Promocion 3 Recibe documentaciéon, y turna a la| 1 dia
Social Subdireccion de Promocién e Integracion
de Expedientes, para que efectue los
tramites  correspondientes para la
contratacion de los financiamientos.

Subdireccion de 4 Recibe la documentacién para realizar los| 1 dia
Promocion e Integracion tramites correspondientes a la
de Expedlentes contratacion del financiamiento.
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Nombre del Procedimiento: Programa de Vivienda en Conjunto. Fase Il. Contratacion del Financiamiento
en las Modalidades de: Vivienda Nueva Terminada; Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles
Catalogados; Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles No Catalogados; y Vivienda Progresiva.

Unidad Administrativa

No.

Descripcién de la actividad

Tiempo

Subdireccion de
Promocion e Integracion
de Expedientes

Beneficiario

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

5

~larchiva ~una—-~copia y devuelve al
’beneficfaricjmigj | yluna copia cotejada.
. © 9y

Envia mediante oficio dirigido a la
Direccion de Asuntos Juridicos, la
resolucién del acuerdo del Comité de
Financiamiento, con copia de la
documentacion de la actividad 2 y solicita
la elaboracion de los modelos de Contrato
de Apertura de Crédito. (Pasa a la
actividad 12).

Entrega a los Dbeneficiarios  del
financiamiento las Fichas de Pago de
Aportaciones, informandoles que deberan
pagar ante el banco, y entregar en un
plazo maximo de 30 dias:

- Original y 2 copias a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria
para su cotejo.

- Una Copia cotejada por la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria,
debera entregarse a la Subdireccion
de Promocion e Integracion de
Expedientes.

Recibe informacion, Ficha de Pago de
Aportaciones y realiza pago
correspondiente.

Presenta ante la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria, original y
dos copias de la Ficha de Pago de
Aportaciones, debidamente sellada por el
banco.

Recibe del beneficiario original y dos
copias de la Ficha de Pago de
Aportaciones, coteja, sella, registra,

1 hora

1 dia

1 dia

30 min.

30 min.
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Nombre del Procedimiento: Programa de Vivienda en Conjunto. Fase Il. Contratacion del Financiamiento
en las Modalidades de: Vivienda Nueva Terminada; Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles
Catalogados; Adquisicion y Rehabilitaciéon de Vivienda en Inmuebles No Catalogados; y Vivienda Progresiva.

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo

Beneficiario 10 Recibe original, copia cotejada de la Ficha| 30 min.
de Pago de Aportaciones y entrega a la
Subdireccion de Promocion e Integracion
de Expedientes.

Subdireccion de 11 Recibe copia cotejada de la Ficha de| 30 min.
Promocion e Integracion Pago de Aportaciones y archiva en el
de Expedientes Expediente Individual (Pasa a la actividad

14). En caso de no recibir copia cotejada
de la ficha pasa a la actividad 20.

Direccion de Asuntos 12 Elabora modelo de Contrato de Apertura| 1 dia

Juridicos de Crédito y remite a la Direccion de
Promocion Social, en medio impreso y
magnético.

Direccion de Promocion 13 |Recibe modelo de Contrato de Apertura| 1 dia

Social de Crédito, y remite a la Subdireccion de

Promocién e Integracion de Expedientes
para su atencion.

Subdireccion de 14 |Recibe de la Direccion de Promocion| 1 dia
Promocion e Integracion Social el modelo de Contrato de Apertura
de Expedientes de Crédito.

15 | Vincula al Contrato de Apertura de Crédito| 1 dia
la informacion contenida en la Sabana de
datos complementarios y Corridas
financieras de cada acreditado que
entrego copia cotejada de la Ficha de
Pago de Aportaciones.

16 Imprime para firma de los beneficiarios: 30 min.

- 2 tantos del Contrato de Apertura de
Crédito,

- Pagaréy —

- Consentimiento de séeguro.

17 |Convoca a los beneficiarjos para la firma| 1 dia
del Contrato de Apertura de Crédito.
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Nombre del Procedimiento: Programa de Vivienda en Conjunto. Fase Il. Contratacion del Financiamiento
en las Modalidades de: Vivienda Nueva Terminada; Adquisicién y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles
Catalogados; Adquisicion y Rehabilitaciéon de Vivienda en Inmuebles No Catalogados; y Vivienda Progresiva.

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo

Beneficiario 18 |Asiste el dia y hora fijados, ante la| 30 min.
Subdireccion de Promocién e Integracion
de Expedientes, recibe informacion
relevante del Contrato de Apertura de
Crédito y lo firma en dos tantos, asi como
el Consentimiento de Seguro, y Pagaré.

Subdireccion de 19 |Recibe los dos tantos del Contrato de| 1 dias
Promocion e Integracion Apertura de Crédito, el Consentimiento de
de Expedientes Seguro y Pagaré firmados (Pasa a la

actividad 31).

Convocatoria a beneficiarios sin
asistencia

20 Identifica a los beneficiarios que no se| 2 dias
presentaron a recoger la Ficha de Pago
de Aportaciones, o0 que no entregaron
copia cotejada de la misma, 0 que no se
presentaron a firmar el Contrato de
Apertura de Crédito.

21 Elabora y firma oficio dirigido al| 1 hora
beneficiario requiriéndole para que en el
plazo de 5 dias héabiles se presente a
regularizar su situacion o a presentar
documentos, segun sea el caso.

Subdireccion de 22  |Notifica a beneficiarios conforme a la Ley| 5 dias
Promocion e Integracion de Procedimiento Administrativo del
de Expedientes Distrito Federal.

23 Relaciona los resultado de la notificaciéon| 1 dia
(Cédula de Notificacién, Citatorio o0

Instructivo de Seguimiento), espera que
_f ﬂ se presente el benefwnano en la fecha

C , senalada. Yo

e () |
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Nombre del P_rocedimiento: Programa de Vivienda en Conjunto. Fase Il. Contratacién del Financiamiento
en las Modalidades de: Vivienda Nueva Terminada; Adquisicién y Rehabilitacién de Vivienda en Inmuebles
Catalogados; Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles No Catalogados; y Vivienda Progresiva.

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Beneficiario 24 | Recibe notificacion. 1 dia
¢ Acude?
Si

25 |Acude ante la Subdireccién de Promocién| 1 hora
e Integracién de Expedientes a:
- Recoger Ficha de Pago de
Aportaciones (Regresa a actividad 6).
- Entregar Ficha cotejada (Regresa a
la actividad 10).
- Firmar Contrato de Apertura de
Crédito (Regresa a la actividad 18).

No

26 Deja trascurrir el plazo sin presentarse
ante la Subdireccion de Promocion e
Integracién de Expedientes.

Subdireccion de 27 Identifica a los beneficiarios que fueron| 1 hora
Promocion e Integracion notificados y que no se presentaron en el
de Expedientes plazo establecido.

28 Elabora oficio informando a la Direcciéon| 1 dia
de Integracion y Seguimiento de la
Demanda de Vivienda, que el beneficiario
no se presenté a recoger Ficha de Pago
de Aportaciones, entregar Ficha cotejada,| 1 dia
o firmar Contrato de Apertura de Crédito,
segun sea el caso, a fin de que proceda a
realizar la sustitucién del beneficiario.

Fin del procedimiento para los
beneficiarios que no dieron
seguimiento a los tramites para la
Contratacion y Ejercicio del Crédito.
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Nombre del Procedimiento: Programa de Vivienda en Conjunto. Fase Il. Contratacién del Financiamiento
en las Modalidades de: Vivienda Nueva Terminada; Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles
Catalogados; Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles No Catalogados; y Vivienda Progresiva.

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Subdireccion de 29 |Elabora oficio dirigido a la Direccion de| 1 dia
Promocion e Integracion Finanzas con copia a la Jefatura de
de Expedientes Unidad Departamental de Tesoreria,

anexando base de datos para efectuar el
registro de la informacion referente al
Consentimiento de Seguro en el Sistema
Global de Asegurados.

30 |Entrega a la Direcciéon de Finanzas oficio| 1 dia
con base de datos y archiva el acuse de
recibo correspondiente en el Expediente
Individual.

31 Elabora oficio por el que envia a la| 1dia
Subdireccién de Tesoreria los Pagarés
para su registro, guarda, y custodia.

32 |Entrega a la Subdireccion de Tesoreria, el| 1 dia
oficio anexando los Pagarés y archiva el
acuse de recibo correspondiente en el
Expediente Individual.

Formalizacion de Contratos

33 |Rubrica todas las hojas de los Contratos y| 1 dia
remite a la Direccion de Promocién Social
para su rubrica en los dos tantos del
Contrato de Apertura de Crédito.

Direccion de Promocion 34 |Recibe y rubrica de Vo. Bo., los dos tantos| 1 dia
Social del Contrato de Apertura de Crédito, y
remite mediante oficio a la Direccion
Asuntos Juridicos.

Direccion de Asuntos 35 |Recibe oficio y Contratos de Apertura de| 1 dia
Juridicos Crédito y los turna a la Direccion Ejecutiva
—de-Asuntos Juridicos e lnmoblllarlos para
\% . |sufirma.
FIR A /J |
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Nombre del Procedimiento: Programa de Vivienda en Conjunto. Fase Il. Contratacion del Financiamiento
en las Modalidades de: Vivienda Nueva Terminada; Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles
Catalogados; Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles No Catalogados; y Vivienda Progresiva.

Unidad Administrativa

No. Descripcién de la actividad Tiempo

Direccion Ejecutiva de 36 Firma unicamente en la ultima hoja, y| 1dia
Asuntos Juridicos e regresan los dos tantos a la Direccién de
Inmobiliarios Asuntos Juridicos, para que a su vez los

remita mediante oficio a la Direcciéon de

Promocion Social.
Direccion de Asuntos 37 |Recibe Contratos, elabora oficio y envia| 2 horas
Juridicos debidamente firmados a la Direccién de

Promocion Social.
Direccion de Promocion 38 |Recibe los dos tantos de los Contratos de| 1 dia
Social Apertura de Crédito de cada beneficiario y

los turna a la Subdirecciéon de Promocion

e Integracion de Expedientes.
Subdireccion de 39 |Recibe los Contratos de Apertura de| 1 dia
Promocion e Integracion Crédito, y distribuye los 2 tantos de la
de Expedientes siguiente manera:

- Un tanto, lo entrega a cada uno de los
beneficiarios, solicitando firmen de
recibido.

- Un tanto con la firma de recibido del
beneficiario, lo integra al Expediente
Individual.

Beneficiario 40 |Recibe Contrato de Apertura de Crédito,| 1 dia
firma de recibido y lo entrega a la
Subdireccién de Promocién e Integracion
de Expedientes.
Subdireccion de 41 Elabora relacion de los contratos de| 1 dia
Promocion e Integracion apertura de crédito que fueron suscritos y
de Expedientes envia a la Direccion de Promocion Social
A
l%jﬂm
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Nombre del Procedimiento: Programa de Vivienda en Conjunto. Fase Il. Contratacion del Financiamiento
en las Modalidades de: Vivienda Nueva Terminada; Adquisicién y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles
Catalogados; Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles No Catalogados; y Vivienda Progresiva.

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Direccion de Promocion 42 Recibe relaciéon e informa mediante oficio| 1 dia
Social a la Direccion de Asistencia Técnica, la

firma de los contratos de apertura de
Crédito, para que se realice el respectivo
ejercicio del crédito otorgado.

FIN DE PROCEDIMIENTO

e

ACI BRERA
FERNA Z
DIRECTOR EJECUTIVO DE
PROMOCION Y FOMENTO
DE PROGRAMAS DE
VIVIENDA
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Nombre del Procedimiento: Programa de Vivienda en Conjunto. Fase Il. Contratacion del Financiamiento en las Modalidades de:
Vivienda Nueva Terminada; Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles Catalogados; Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda
en Inmuebles No Catalogados; y Vivienda Progresiva.
DIRECCION DE INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DIRECCION DE SUBDIRECCION DE PROMOCION E
DE LA DEMANDA DE VIVIENDA PROMOCION SOCIAL INTEGRACION DE EXPEDIENTES
l INICIO |
- ;
INFORMA POR ESCRITO
A CADA BENEFICIARIO LOS
TRAMITES QUE DEBE
REALIZAR PARA LA
CONTRATACION Y
EJERCICIO DEL CREDITO
ESCRITO
A 2 3 4
ENTREGA DOCUMENTACION DOC RECIBE LA DOCUMENTACION
POR LA QUE SOLICITALA REE[CI:S AP AF';J AM gygéglﬁ: PARA REALIZAR LOS TRAMITES
CONTRATACION DEL Y1V 2 & CORRESPONDIENTES DE LA
L LA CONTRATACION DE LOS
FINANCIAMIENTO FINANCIAMIENTOS CONTRATACION DE LOS
DE VIVIENDA FINANCIAMIENTOS
P
NOTIFICACION AL
BENEFICIARIO
CORRIDAS FINANCIERAS
A 5
SABANA CON DATOS
(COMPLEMENTARIOS ENVIA MEDIANTE OFICIO
FICHADE PAGO DE LA RESOLUCION DEL ACUERDO
DEL COMITE DE FINANCIAMIENTO,
- COPIA DE LA DOCUMENTACION Y
SOLICITA ELABORACION
ACUERDO DEL COMITE DE DE LOS MODELOS
FINANCIAMIENTO DE CONTRATO
DICTAMEN FINANCIERO DE
CONTRATACION DEL
FINANCIAMIENTQ OFICIO
DICTAMEN JURIDICO
DICTAMEN SOCIAL
FICHA DE AUTORIZACION
PARA COMITE
A\ 4 6
EXPEDIENTE INDIVIDUAL
SOCIOECONOMICO
ENTREGA
FICHAS DE PAGO
DE APORTACIONES
E INFORMACION
& A
A
=
\
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BENEFICIARIO

Nombre del Procedimiento: Programa de Vivienda en Conjunto. Fase Il. Contratacion del Financiamiento en las Modalidades de:
Vivienda Nueva Terminada; Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles Catalogados; Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda
en Inmuebles No Catalogados; y Vivienda Progresiva.

J.U.D. DE TESORERIA

SUBDIRECCION DE PROMOCION E
INTEGRACION DE EXPEDIENTES

RECIBE INFORMACION,
FICHA DE PAGO
CORRESPONDIENTE
Y REALIZA PAGO

PRESENTA ORIGINAL Y
DOS COPIAS DE LA FICHA

RECIBE FICHA DE
PAGO DE APORTACIONES,
COTEJA, SELLA, REGISTRA, Y

DE PAGO DE APORTACIONES,
DEBIDAMENTE SELLADA POR
ELBANCO

FICHA DE PAGO DE
APORTACIONES

10

RECIBE ORIGINAL Y
COPIA COTEJADA DE

> ARCHIVA UNA COPIA,
DEVUELVE ORIGINAL Y
UNA COPIA COTEJADA

QRCH IV;

ORIGINAL Y COPIA
COTEJADA DE FICHA DE
PAGO DE APORTACIONES

LA FICHA DE PAGO <
DE APORTACIONES
Y ENTREGA

w7

v

RECIBE COPIA COTEJADA DE LA
FICHA DE PAGO DE APORTACIONES

Y ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE
INDIVIDUAL
RCHIV. é é
A 4
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Nombre del Procedimiento: Programa de Vivienda en Conjunto. Fase II. Contratacion del Financiamiento en las Modalidades de:
Vivienda Nueva Terminada; Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles Catalogados; Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda
en Inmuebles No Catalogados; y Vivienda Progresiva.

D|RECCIONIDE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE PROMOCION E
ASUNTOS JURIDICOS PROMOCION SOCIAL INTEGRACION DE EXPEDIENTES
i ! 12 13 14
ELABORA MODELO
DE CONTRATO DE APERTURA " RECIBE MODELO DE - RECIBE MODELO
DE CREDITO Y REMITE > CONTRATO DE APERTURA DE CONTRATO
EN MEDIO IMPRESO DE CREDITO Y REMITE
Y MAGNETICO

MODELO DE CONTRATO MODELO DE CONTRATO
DE APERTURA DE CREDITO DE APERTURA DE CREDITO

VINCULA AL CONTRATO DE
APERTURA DE CREDITO LA
INFORMACION CONTENIDA EN LA
SABANA DE DATOS Y CORRIDA
FINANCIERA

IMPRIME PARA FIRMA DE LOS

BENEFICIARIOS, CONTRATO,

SEGURO Y CONSENTIMIENTO
DE SEGURO

CONTRATO DE APERTURA
DE CREDITO (2 TANTOS]

CONSENTIMIENTO DE
SEGURO

CONVOCA A LOS BENEFICIARIOS
PARA LA FIRMA DEL CONTRATO
DE APERTURA DE CREDITO

\FIRMA )
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Nombre del Procedimiento: Programa de Vivienda en Conjunto. Fase Il. Contratacion del Financiamiento en las Modalidades de:
Vivienda Nueva Terminada; Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles Catalogados; Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda
en Inmuebles No Catalogados; y Vivienda Progresiva.

BENEFICIARIO

SUBDIRECCION DE PROMOCION E
INTEGRACION DE EXPEDIENTES

18

ASISTE EL DIA Y HORA FIJADOS,
RECIBE INFORMACION Y
FIRMA CONTRATO DE APERTURA
DE CREDITO, CONSENTIMIENTO
DE SEGURO Y PAGARE

RECIBE LOS DOS TANTOS DEL
CONTRATO DE APERTURA DE

CREDITO, EL CONSENTIMIENTO
DE SEGUROY PAGARE
YA FIRMADOS

A 4

Convocatoria a
beneficiarios sin
asistencia o sin

representacion

v 20

IDENTIFICA A LOS BENEFICIARIOS
QUE NO SE PRESENTARON A
RECOGER LA FICHA DE
PAGO DE APORTACIONES,

NO ENTREGARON COPIA
COTEJADA O NO FIRMARON
EL CONTRATO

ELABORAY FIRMA OFICIO
SOLICITANDO SE PRESENTE
A REGULARIZAR SU SITUACION
O PRESENTE DOCUMENTOS
SEGUN SEAEL CASO

v 22

NOTIFICA A BENEFICIARIOS
CONFORME A LALEY
DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO
DEL DISTRITO FEDERAL
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Nombre del Procedimiento: Programa de Vivienda en Conjunto. Fase II. Contratacion del Financiamiento en las Modalidades de:
Vivienda Nueva Terminada; Adquisicion y Rehabilitacién de Vivienda en Inmuebles Catalogados; Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda

en Inmuebles No Catalogados; y Vivienda Progresiva.

]

SUBDIRECCION DE PROMOCION E BENEFICIARIO
INTEGRACION DE EXPEDIENTES
23 24
RELACIONA LOS RESULTADOS DE
LA NOTIFICACION Y ESPERA QUE
RECIBE
SEBRESENTE NOTIFICACION
EL BENEFICIARIO EN
LA FECHA SENALADA
SOPORTE DE RESULTADOS
DE LA NOTIFICACION
S| NO
25
¥ Recoger Ficha de Pago de
Aportaciones
¥ Entregar Ficha cotejada
¥ Firma contrato de Apertura de
Crédito
27 A 26
IDENTIFICA Y RELACIONA A LOS
BENEFICIARIOS QUE FUERON DEJA TRANSCURRIR
NOTIFICADOS Y = ELPLAZO
QUE NO SE PRESENTARON EN
EL PLAZO ESTABLECIDO
\ 4 />
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Nombre del Procedimiento: Programa de Vivienda en Conjunto. Fase Il. Contratacion del Financiamiento en las Modalidades de:
Vivienda Nueva Terminada; Adquisicion y Rehabilitacién de Vivienda en Inmuebles Catalogados; Adquisicion y Rehabilitacién de Vivienda
en Inmuebles No Catalogados; y Vivienda Progresiva.

SUBDIRECCION DE PROMOCION E
INTEGRACION DE EXPEDIENTES

ELABORA OFICIO INFORMANDO
QUE EL BENEFICIARIO NO SE
PRESENTO A FIN DE QUE
PROCEDA A REALIZAR
SU SUSTITUCION

Fin del procedimiento
para los beneficiarios
que no dieron
seguimiento

A 29

ELABORA OFICIO, ANEXA BASE DE
DATOS PARA REGISTRAR LA
INFORMACION REFERENTE AL
CONSENTIMIENTO
DE SEGURO EN EL SISTEMA
GLOBAL DE ASEGURADOS

OFICIO

J

30

ENTREGA OFICIO CON
BASEDE DATOS Y
ARCHIVA ACUSE EN EL
EXPEDIENTE INDIVIDUAL

OFICIO

BASE DE DATOS

fg;
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Nombre del Procedimiento: Programa de Vivienda en Conjunto. Fase Il. Contratacion del Financiamiento en las Modalidades de:
Vivienda Nueva Terminada; Adquisicién y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles Catalogados; Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda

en Inmuebles No Catalogados; y Vivienda Progresiva.

SUBDIRECCION DE PROMOCION E
INTEGRACION DE EXPEDIENTES

DIRECCION DE
PROMOCION SOCIAL

DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

31

ELABORA OFICIO POR EL QUE
ENVIA LOS PAGARES PARA SU
REGISTRO, GUARDA Y CUSTODIA

OFICIO

PAGARES

ENTREGA EL OFICIO
ANEXANDO PAGARES Y
ARCHIVA ACUSE EN EL
EXPEDIENTE INDIVIDUAL

A
RCHIV.

Formalizacion de Contratos

RUBRICA TODAS LAS HOJAS DE
LOS CONTRATOS Y REMITE PARA

RECIBE Y RUBRICA LOS DOS
. TANTOS DEL CONTRATO DE

SU RUBRICA EN LOS DOS TANTOS

CONTRATOS

APERTURA DE CREDITQ. ELABORA
OFICIO Y ENVIA

35

RECIBE OFICIO Y
LOS CONTRATOS,

A 4

TURNA PARA FIRMA
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Decidiendo Juntos DEL DISTRITO FEDERAL

Nombre del Procedimiento: Programa de Vivienda en Conjunto. Fase Il. Contratacion del Financiamiento en las Modalidades de:
Vivienda Nueva Terminada; Adquisicion y Rehabilitacién de Vivienda en Inmuebles Catalogados; Adquisicién y Rehabilitacion de Vivienda

en Inmuebles No Catalogados; y Vivienda Progresiva.

DIRECCION EJECUTIVA DE ASUNTOS DIRECCION DE DIRECCION DE
JURIDICOS E INMOBILIARIOS ASUNTOS JURIDICOS PROMOCION SOCIAL
G
36 37 38

FIRMA EN LA ULTIMA HOJA Y
REGRESA PARA QUE SE REMITAN
CON OFICIO

CONTRATOS

RECIBE LOS CONTRATOS
FIRMADOS Y TURNA

CONTRATOS

Y RECIBE Y ELABORA OFICIO
ENVIANDO CONTRATOS
DEBIDAMENTE FIRMADOS

v

CONTRATOS

Al
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Npmbre del Procedirpiento: Programa de Vivienda en Conjunto. Fase Il. Contratacion del Financiamiento en las Modalidades de:
Vivienda Nueva Terminada; Adquisicién y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles Catalogados; Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda
en Inmuebles No Catalogados; y Vivienda Progresiva.
SUBDIRECCION DE PROMOCION E DIRECCION DE
INTEGRACION DE EXPEDIENTES BENEFICIARIO PROMOCION SOCIAL
39 40
RECIBE LOS CONTRATOS Y
DISTRIBUYE UN TANTO PARA EL ™ LSl ahi i
BENEFICIARIO Y EL OTRO PARA SU RECIBlDb Y ENTREGA
EXPEDIENTE INDIVIDUAL
y
RCHIV.
41
ELABORA RELACION DE LOS
CONTRATOS DE APERTURA <
DE CREDITO QUE FUERON
SUSCRITOS Y ENTREGA

RELACION DE CONTRATOS

42

RECIBE RELACION E INFORMA
MEDIANTE OFICIO A LA DIRECCION
DE ASISTENCIA TECNICA, LA FIRMA
DE LOS CONTRATOS DE APERTURA

DE CREDITO, PARA QUE SE
REALICE EL EJERCICIO DEL
CREDITO OTORGADO

FIN

DIRECTOR EJECUTIVO DE PR
FOMENTO DE PROGRAMAS DE

SO
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